附件1
“研究生综合信息管理系统”成绩录入操作程序

一、任课教师使用唯一的用户名和密码登录“研究生综合信息管理系统”（http://210.27.80.44）（以下简称“系统”）后，在“我的课表”菜单中可以查看自己的课程安排和具体的选课学生名单。
二、任课教师在成绩录入时只能录入选课名单中的学生成绩。
三、任课教师点击“录入课程成绩”菜单后，可以看到需要录入成绩的课程名称、课程编码、班次、考核方式、成绩类型、提交状况、录入键、打印键等信息。

四、点击录入键，依据研究生选课名单登记课程考试成绩，在确认成绩录入无误后可点击保存键或提交键（注意：点击保存键后任课教师可以再次修改成绩，但点击提交键后不能再次修改成绩）。成绩提交后，管理员可以查看该门课程成绩录入情况。
五、任课教师成绩录入完成并提交后，在“我的报表”模块点击打印键，则打印出该门课程选课学生纸质成绩单,任课教师检查无误后签字确认。
六、研究生院管理员公布已提交的考试课程成绩。
七、成绩公布后，研究生通过“系统”可以查看本人课程考试成绩单。
